
 

 آن لائن ورکشاپ  (Microsoft Teams)مائیکرو سافٹ ٹیمز  -کے رہنما اصول۔  کرنے  شرکت

 ے یچاہتوقع کرنا  ایک -آن لائن ورکشاپ  

 .ںی شرکت کے لئے ہم پرجوش ہ  یآپ ک ںی م ک ی ا ی سے کس ںی م پسورکشا  یآنے وال یہمار •

 گے.  ںی کوشش کر  ی پور ی کو شرکت کا موقع فراہم کرنے ک کی گے اور ہر ا ںی کر فراہم  سہولت  یک ہحث اب مہم  •

 . ہے  یک ی بند منصوبہ ی ککرنے کے لئے آن لائن ورکشاپس  ڈجسٹ ی م نے مختلف نظام الاوقات کو اہ  •

 .ںی ہ  ل ی ذ درج ات ی ہدا -  ےہ  (Microsoft Teams) مزی سافٹ ٹ  کروی گے وہ مائ  ںی فارم ہم استعمال کر ٹ ی پل جو •

 ضرورت ہے  یسامان ک/آلات لیذ مندرجہ
 فون  ای  بلٹی ٹ ٹاپ(،  سک ی ڈ ای ٹاپ  پی )ل وٹری کمپ  لئے ی جوڑنے ک رابظہ سے  مزی ٹ  •

o  براؤزر  ب ی تو آپ و ںی رہے ہ  جوڑ   رابطہ   سے عےی ٹاپ( کے ذر سکی ڈ ا ی ٹاپ  پ ی )ل وٹری اگر آپ کمپ       

(web browser) ، مزی ٹ  س ی ا می ا ای (MS Teams) ںی استعمال کرسکتے ہ  شنی ک یپلی ا 

o  سی ا می اسٹور سے ا پی کے ا وائس ی ڈتو، آپ کو اپنے  ںی رہے ہ  جوڑ رابطہ   عے ی فون کے ذر ای  بلٹی ٹ اگر آپ  

 ی ضرورت ہوگ ی ڈاؤن لوڈ کرنے ک شنی ک یپلی ا مفت یک مزی ٹ 

 کری اسپ  ای  (Ear buds)بڈز ئری سننے کے لئے ا وازآ •

 مائکروفون ای  (headset)  ٹی س ڈی بات کرنے کے لئے ہ  •

 ںی آئ  نظر  کو  لوگوں  آپ  کہ  تا(، یاری )اخت  مرای ک •

 ات یشرکت کے لئے ہدا ںیم  ٹنگیم
اور   زی تجاومدد کے لئے ہم نے کچھ  ی آپ ک ںی کرنے م ابتداآسان ہے. تاہم،  یکاف کار قہ ی طرشامل ہونے کا  ںی آن لائن ورکشاپ م

پر بات   زوںی چ  یبہت س ںی ہم ونکہ ی ک ںی کر کوشش یک  ہونےلاگ ان  ی براہ کرم وقت سے چند منٹ پہلے ہ. ںی ہ  یفراہم ک ںیب ی ترک

اس کو   وت  ںی ہ  ںی سے واقف نہ   استعمال  کے  زمی سافٹ ٹ  کروی مائ   آپ گے. اگر  ںی وقت پر شروع کرنا چاہ  ٹنگی ماور ہم  یہو گ یکرن 

 . ںیکر  کوشش یکہونے  کی شر  ساتھ  ارےمنٹ قبل ہم 15کے شروع ہونے سے  شنیبراہ کرم س  ے،ی کرنے کے ل سٹی ٹ 

 

 ( کیا جاتا ہےز یتجو ہی) ہونا کیشر سے  عہیذر کے وٹریکمپ ایٹاپ  پیل

  .ںی فراہم کردہ لنک پر کلک کر ںی دعوت نامہ م •

ڈاؤن لوڈ   پی ا مزی ٹ  کروسافٹ ی تو، آپ کو مائ  ںی رہے ہ   ہو کی شر عہی ذر کے وٹری ٹاپ کمپ  سکی ڈ ای ٹاپ  پ ی اگر آپ ل •

  ابی فنکشن دست  وی ڈی آپ کو و یعن ی ہے ) یہوت  حاصل   ت ی سے بہتر فعال ہونے  کے پی ہے. تاہم، ا ںی ضرورت نہ   یکرنے ک

 گے.  ںی کا انتخاب کرسک ےشامل ہون  ںی م ٹنگی م عہی کے ذر پی ا می ٹ  ای ہوگا(. آپ آن لائن، 



 

کا انتخاب   ٹنگی س  یک وی ڈی اور و وی اپنے آڈ ےی لکے  ٹنگی متو، آپ کو  ںی سے شامل ہو رہے ہ   (web) ب ی اگر آپ و •

 . گا ملے  اشارہ  ے ی ل کے کرنے اور شامل ہونے سے پہلے اپنا نام درج کرنے 

 

 

 

 

 

، کری فراہم کرے گا جہاں آپ اپنا اسپ   انتخاب فہرست  ک ی ، آپ کو ا(widget for Devices)  زوائس ی ڈ ارفویجیٹ   •

 . ںی کا ماخذ منتخب کرسکتے ہ  ے مری مائکروفون اور ک



  
 ۔ ںی کو منتخب کر (phone audio) وی تو، فون آڈ ںی شامل ہونا چاہتے ہ  عہی فون کے ذر  ے ی اگر آپ آواز کے ل •

 

  ےآپ کو کال کر  مزی گے اور ٹ  ںی گا جہاں آپ اپنا فون نمبر داخل کرسک آئے (pop-up)اپ  -پاپ ک ی ا سامنے  ےآپ ک  •

گئے نمبر پر کال    ئےی د ںی ، اور آپ دعوت نامہ مںی منتخب کرسکتے ہ  (Dial-in manually)ان -ڈائل  خود آپ  ای ، یگ

و آپ کو  نمبر ہے ج  منفرد ک ی ا ہ ی اشارہ ملے گا،  ے ی نمبر داخل کرنے کے ل ی ڈ یآپ کو کانفرنس آئ  ں؛ی کرسکتے ہ 

خاموش   و ہوں تو اپنے فون ک  رہے ں ینہ  بولبراہ کرم جب آپ  کن یل . گا ہو ای گ ای فراہم ک ںی ملنے والے دعوت نامے م

(mute)  ں یرکھ اد ی  کرنا . 



 

انتظار کرنا پڑے گا جب تک کہ   ںی " می"لاب  لمحات کے لیے، آپ کو کچھ  گے تو  ںی شامل ہوجائ  ںی م ٹنگی جب آپ م •

 . دے ہونے داخل  میٹنگ میںآپ کو  مہتمم

( نظر  ہے چےی ن جیسے  اس طرح )  نی اسکر ی تو، آپ ک ئیں گےشامل ہوجا ںی م ٹنگی براؤزر سے م بی جب آپ اپنے و •

  وآپ ک  ے سےشامل ہون  عےی براؤزر کے ذر بی کہ و ہوگانحصرمپر  تی اہل یک وٹری آپ کے کمپ  یہ  لیکن  –چاہئے  یآن 

 کی سہولت شاید نہ ملے.  وی ڈی و

 

 ( بلٹی ٹ ایسمارٹ فون اشامل ہونا ) عہیذر کے ڈیوائس موبائل

 ۔ںی فراہم کردہ لنک پر کلک کر ںی دعوت نامہ م •

  یآپ اپن  ی بھ سے  جہاں ای اسٹور، گوگل پلے،  پی ا پل ی تو، آپ کو ا ںی شامل ہو رہے ہ  کے ذریعہ سے اگر آپ موبائل آلہ  •

  ونٹ ی مفت ڈاؤن لوڈ ہے۔ ا ک ی ا ہ ی  ی.ضرورت ہوگ  یڈاؤن لوڈ کرنے ک پی ا زمی ٹ  کروسافٹ ی ، مائ ںی حاصل کرتے ہ  پسی ا

 گا۔  ملے کے لنک پر کلک کرنے کے بعد آپ کو اسے ڈاؤن لوڈ کرنے کا اشارہ 

o  سے محروم نہ ہوں  شنی س یبھ ی تاکہ آپ کسلیں کر انسٹال   ی پہلے سے ہ ایپ کو . 

o میں کے ڈیوائس آپ لیےکو استعمال کرنے کے  زمی ، ٹ یےکے ل وائسزی ڈ پلی کہ ا ںی نوٹ کر iOS 11  اس   ای

 . ہونا چاہئے  انسٹال  سے جدید

  زمی ٹ  کروسافٹ ی اس کے لئے مائ  . گے ںی بطور مہمان شرکت کرسک ںی م ٹنگی بار ڈاؤن لوڈ ہونے کے بعد، آپ م کی ا •

 ہے۔  ںی ضرورت نہ  یفکر کرنے ک یک بنانے ہے، لہذا آپ کو اکاؤنٹ  ںی ضرورت نہ   یکے اکاؤنٹ ک

  ک ی آپ کو ا طرح یک غامی دکھائے گئے پ  چے ی کرتے وقت ن  ی روی پ  ی، براہ راست سوال و جواب کے لنک کبعض اوقات •

  پ ی ، اور پھر اپنے اںی پر کلک کر OKڈاؤن لوڈ کرنے کے لئے صرف   زمی سافٹ ٹ   کروی ملے گا۔ مائ  غامی کا پ  یغلط

 ۔ںی اسٹور پر جائ 



 

سے شامل ہوں" کے   تی ث ی ح  یشامل ہونے کے لئے، "مہمان ک  سے نام گمنام کے ذریعہ   یپ ا زمی پر ٹ  ڈیوائس  اپنے موبائل •

  یوزر نیم    ہی  ی. ضرورت ہوگ  یشامل ہونے کے وقت آپ کو نام درج کرنے ک ںی م پی ا یں.بٹن پر کلک کر

(username)  یوزر نیم  آپ کے   ہک  ںی بنائ  ین ی قی  اس بات کو  وہ ہوسکتا ہے۔ براہ کرم  ںی منتخب کر یجو بھآپ ہے اور

 . ہے ہوئی ںی نہ استعمال  نامناسب زبان ںی م

 

  یہوگ ی اس طرح ک نی اسکر  یتو، آپ کے موبائل پر آپ ک ںی شامل ہوجاتے ہ  ںی م ٹنگی سے م ڈیوائس  جب آپ موبائل  •

 ہے(  چے ی ن جیسے )

 

 آداب  کے ٹنگیم
اور   اختلال توجہ جو  ہیںجگہ پر   یسی کہ آپ ا ںی بنائ  ین ی قاس بات کو ی کرنے سے پہلے،  اری ت لیے کے  میٹنگخود کو  •

 کا سبب بنے. مداخلت  ںی شرکت م ی شور سے پاک ہو جو آپ ک گری د

 . ہے (mute)  خاموش   کروفونی کہ آپ کا مائ  ںیبنائ  ین ی قی  اس بات کو   تو ں داخل ہو ںی م ٹنگی جب آپ م  •
 



 

 ۔ںی رہ  رکھے  (mute)  تو، براہ کرم اپنے آپ کو خاموش ںی رہے ہ  ںیجب آپ بول نہ میٹنگ کے دوران  •
o   کو بند کر دے گا جو کھلے رہ گئے ہوں گے.   مائکروفونزان  کا مہتمم ٹنگی م 

(  icon آئکن کے اندر مربع سرخ ) اوپر کرنے کے فنکشن کو ہاتھ (mouse) تو اپنے ماؤس  ہوبولنا  کو جب  آپ •
 ۔ لہرائیںپر

 

 
 

کرنے کے   چے ی اپنا ہاتھ ن  .ںی ے، ہاتھ پر کلک کری کے ل اوپر کرنے اپنا ہاتھ  ں گے. آپشنز ظاہر ہو ہ ی  کے سامنے آپ  •
 ۔ ںی دوبارہ کلک کر لئے، ہاتھ پر

 

 
 

براہ کرم   .ہے  یبار  ی بات کرنے کیگا جن ک بات کرنے کے لیے کہےان سے  تو مہتمم ںی ہ  اوپر کرتے جب آپ ہاتھ  •
  یکے مطابق چلنے ک بی ترت  ی، ہم ہاتھ اٹھانے کںی تک نہ بولاس وقت نہ جائے  کہاجب تک آپ کو بولنے کے لئے 

 . گے ںی کوشش کر یپور
o کشنی س ٹ ی کے لئے چ دینے رائے یاپن  آپ  کے دوران مباحثہتو،  ںی ہ  تےی د نہیں حی اگر آپ بولنے کو ترج 

(chat section)  ںی کا استعمال کرسکتے ہ. 
o گے ںی سے تمام تبصرے حاصل کر کشنی س  ٹی ہم چ . 
o  کو دوبارہ خاموش کروفون ی تو اپنے مائ  اپنی بات مکمل کر لیںجب آپ  (mute) ہاتھ کے   اور کرنا یاد رکھیں

 . ںی کرد چےی اپنے ہاتھ کو ن  کر دبا  کو دوبارہ  (icon) آئکن

 . ںی کوشش کر کے کر بندکو  وی ڈی و یتو، اپن  ںی ہ  ش ی مسائل درپ   میں ہ قائم کرنےاگر آپ کو رابط  •

 شرکت کے رہنما اصول 
 ں؛ ی تمام شرکاء کا احترام کر •

 ؛ و کھلے ذہن سے سنیںک  الاتی تمام خ •

 ؛ںی حد پر عمل کر  یاور وقت کقائم شدہ طریقہ کار  •

 ؛ںی کو بولنے کا موقع د کی ہر ا •

 ؛ںی اجازت د یکے بولنے ک خلل اندازی   یکس ری لوگوں کو بغ •

 ؛ ںی کوشش کر ی کرنے ک شریک  سب کو •

 ؛ںی استعمال کر ہ لہجلب و احترام زبان اور قابل یبرائے مہربان  •
 


